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Memahami Range pada sebuah Wonebook Excel 


Pekerjaan yang paling sering kita lakukan di Excel setelah pekerjaan 
meng-entry data adalah membuat range, atau biasa kita sebut memilih 
range, membuat blok, atau memblok sel-sel. Kegiatan ini meliputi 
menyalin (meng-copy), memformat, memindahkan data, memberi nama, 
atau mengisikan data secara bersama-sama. Apabila kita memilih range, 
maka sebenarnya perintah yang kita berikan bisa dilakukan bersama- 
sama sekaligus. 


Pada Saat Apa Kita Memilih Range 


Pada saat seperti apa kita harus memilih range? Ya, saat bekerja dengan 
Excel, kita harus memilih range ketika: 


e Pada kotak dialog ada field yang meminta kita memberikan 
Range sebagai input. 


New Formatting Rule 
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Gambar 1-1 Memasukkan alamat Range pada field di kotak dialog. 


e Kita sedang memasukkan argumen pada suatu fungsi. 
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SUM (number1, (number2), ...) 


Gambar 1-2 Mengetikkan alamat Range pada formula. 


e Kita akan memilih suatu perintah yang menggunakan Input 
dalam bentuk range. 
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Gambar 1-3 Memilih Suatu range sebelum menerapkan perintah 
pada range tersebut. 


Untuk menyebutkan alamat range dilakukan dengan menulis alamat sel 
koordinat, yaitu sel paling kiri atas dan sel paling kanan bawah dari 
range yang dikehendaki. 


Teknik Memilih Range dengan Mouse 


Selain mengetikkan, Anda juga bisa menyeretkan mouse dari sel pojok 
kanan atas (yang disebut sebagai sel jangkar) sambil terus menekan 
tombol mouse kanan menuju ke pojok kanan bawah range. 


Berikut ini beberapa trik dalam memilih range menggunakan mouse: 


e Apabila kita memilih suatu range yang berbentuk rectangular (segi 
empat), agar saat menyeret ke pojok kanan bawah mudah dikendali- 
kan, tekanlah tombol Shift lalu bawa pointer ke pojok kanan bawah. 


e Jika Anda memilih range yang besar, maka ketika sudah melewati 
batas layar, maka sel aktif yang terletak di pojok kiri atas tidak 
terlihat, karena tampilannya berada di atas layar. Pada posisi seperti 
itu, untuk melihat atau menampilkan sel jangkar yang terletak di 
pojok kiri atas agar range yang sudah terpilih tidak hilang, caranya 
tekan tombol Ctrl-BackSpace, maka sel jangkar akan nampak. 


Sheeti 


Gambar 1-4 Range yang ujungnya jauh di bawah sel aktifnya 
tidak terlihat. Untuk melihat tanpa menghilangkan range 
dengan menekan Ctri-Backspace. 


e Cara lain untuk memilih suatu range ialah dengan menekan tombol 
F8. Tombol ini diberi nama Extended mode. Setelah menentukan sel 
jangkar dari range yang Anda kehendaki, tekanlah tombol F8, maka 
sel aktif akan tertambat. Selanjutnya dengan mudah Anda klik sel 
pojok kanan bawah, maka range akan terbentuk. Setelah selesai 
membuat range, Anda perlu membebaskan Extend mode dengan 
menekan sekali lagi tombol F8. 


e Sebuah range bisa jadi bukan terbentuk dari sel-sel yang berurutan, 
melainkan terdiri atas kumpulan sel tersebar atau kumpulan bebe- 
rapa range. Jika demikian keadaannya, maka untuk memilih atau 
menggabungkan range tersebut, kita bisa menekan tombol Ctrl. 


Sementara tombol Ctrl tertekan, kita bisa memilih sel-sel yang lain 
tanpa membuat sel yang telah terpilih akan terlepas. 
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Gambar 1-5 Memilih range-range yang terpisah (non contiguous). 


Teknik Memilih Range dengan Keyboard 


Ada beberapa cara yang efisien saat kita memilih range menggunakan 
keyboard. 


e Untuk memilih range berisi data yang sel-selnya berurutan 
(contiguousranga, letakkan sel aktif di pojok kiri atas range, lalu 
tekan tombol Ctrl-Shift-End. Dengan shortcut tersebut, seluruh 
range terpilih. 


Catatan 


Excel akan memilih seluruh sel yang secara berurutan terisi data, baik 
secara vertikal dari baris ke baris maupun secara horizontal dari kolom 
ke kolom. Jika dimaksudkan range yang akan dipilih mengandung baris 
kosong maupun kolom kosong, maka shortcut ini akan berhenti sampai 
pada kolom atau baris kosong tersebut. 
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Maksud menuliskan jumlah jam dalam satuan dalam satuan 
jam menit 


Duabelas jam empat puluh lima menit 
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Lima jam tiga belas menit 


Penulisannya  Dikonversi 


Gambar 1-7 Dengan shortcut Ctrl-ShiftxEnd, 
seluruh range data terpilih. 


e Apabila range yang dipilih begitu luas sehingga tidak nampak 
pada layar, maka tekan tombol Scroll Lock. Jika mode ini aktif 
maka saat kita menekan tombol panah ke bawah atau tombol 
PageDown maka yang tergulung hanya layarnya, bukan se- 
leksinya. Dengan cara ini, sel-sel yang terseleksi tetap terjaga 
dan tidak lepas. 


Catatan 


Untuk melihat apakah tombol Scroll Lock sudah aktif atau belum, Anda 
bisa melihat di status bar. 


HA 3 ageet2 « Sheet3 « Sheet4 


Gambar 1-8 Status Bar menunjukkan Scroll Lock sedang aktif. 


Memilih Range Besar dengan Bantuan Zoom Out 


Jika Anda perlu memilih suatu range yang sangat besar dengan cepat, 
gunakan fitur Zoom Out berupa sliding bar di bagian bawah layar. 
Perkecil tampilan menjadi 5096 atau lebih kecil. 
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Gambar 1-9 Teknik lain memilih range yang sangat besar dengan 
memperkecil tampilan layar menjadi 5096 atau lebih kecil lagi. 


Memilih Range dengan Go To 


Jika Anda tahu alamat suatu range, dan range itu begitu besar melebihi 
luasnya layar, maka ada cara mudah untuk melakukan seleksi. Yaitu 
menggunakan perintah Go To yang diakses dengan menekan tombol F5. 


M4» M| Sheeti « Sheet2 « Sheet3 « F3 


Gambar 1-10 Mengetikkan alamat range yang dipilih 
melalui kotak dialog Go To. 


Memilih Range 3 Dimensi 


Yang dimaksud Range 3 Dimensi adalah range yang meliputi lebih dari 
satu sheet dalam sebuah workbook. Untuk memilih 3D Range, langkah 
pertama adalah meng-group-kan sheet-sheet yang akan dibuat range 
3 dimensi. 


Langkah-langkahnya sebagai berikut: 


1. Pilihlah sheet-sheet yang akan dibuat range secara berturut-turut, 
caranya klik tab nama sheet yang mengawali (misalnya Sheet1) lalu 
tekan Shift. Lanjutkan klik tab nama sheet terakhir yang akan di- 
group (misalnya Sheet4), demikian seterusnya dengan perintah ini 
dari sheet1 hingga sheet4 terpilih. 


Sheel1 hingga ShieeW4 dalar keadaan terpilih 
dan merjadi group, sedang Sheets tidak. 


Gambar 1-11 Sheet1 hingga Sheet4 terpilih dan menjadi group. 


2. Ketika Anda melepas tombol Shift, maka keempat sheet ini masih 
tetap ter-group sampai Anda membubarkan group. 


3. Untuk membuat seleksi range, awali dari sheet pertama (paling 
depan) dengan klik sel paling kiri atas dari range, kemudian tekan 
tombol Shift dan klik sel pojok kanan bawah dari range pada sheet 
tersebut. 


Gambar 1-12 Pada keempat sheet telah terjadi seleksi range 
3 dimensi dari A1 pada sheet1 hingga H16 pada sheet4. 


Catatan 


1. Pada sheet yang terpilih menjadi group, jika salah satu sheet 
diseleksi maupun diformat atau diisi data, maka efeknya akan 
diterima pada seluruh sheet yang terpilih dalam group. Ibarat- 
nya seperti kita menulis pada kertas berlapis-lapis yang diberi 
karbon. 


2. Memilih sheet yang tidak berurutan, misalnya Sheet1, Sheet3, 
Sheet5, maka setelah memilih Sheetl tekan tombol Ctrl, lalu klik 
tab Sheet3, dan tab Sheet5. 


3. Memilih seluruh sheet yang ada pada sebuah Workbook 
dilakukan dengan klik kanan pada salah satu tab Sheet, lalu pilih 
Select All Sheet. 


Insert... 
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Move or Copy... 
te View Code 
tag Protect Sheet... 


Tab Color 


Hide 
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Gambar 1-13 Memilih semua sheet yang ada dalam workbook. 


Melepaskan Sheet dari Group 


Untuk melepaskan sheet yang telah di-group dapat dilakukan dengan 
klik salah satu sheet yang tidak di-group. Tetapi bila semua sheet dalam 
workbook telah di-group, maka dapat dilakukan dengan klik kanan dan 
pilih Ungroup Sheet. 
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Gambar 1-14 Melepaskan sheet dari group. 


Catatan 


1. Setelah Anda selesai bekerja dengan 3D range, yakinkan untuk 
melepas group terlebih dulu sebelum melanjutkan pekerjaan, karena 
selama masih ter-group, setiap langkah Anda pada sheet tersebut 
akan berefek pada semua sheet yang terpilih. 


2. Pada saat bekerja dengan 3D range, Excel memiliki fungsi-fungsi 
tertentu yang dapat bekerja secara 3 dimensi. Fungsi ini meliputi 
AVERAGE, COUNT, COUNTA, MAX, MIN, PRODUK, STDEV, STDEVP, 
SUM, VAR, dan VARP. Mengenai fungsi-fungsi ini lebih lanjut akan 
kita bahas pada bab yang lain. 


Menyisipkan Baris Kosong di antara Range 


Pada sebuah range yang telah terpilih, kita bisa menambahkan baris 
kosong, baik satu maupun beberapa baris. Sebagai contoh, menyisipkan 
dua baris baru di antara baris ke-5 dan 6, caranya sebagai berikut. 
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A 8 Cc 

1 Judul Buku Harga US$ Harga Rp 
2 (Brilliant Digital Photography For The Over 50s 40.54 393,238 
3 (Brilliant Digital Photogr. 40.54 393,238 
4 Nash Editions: ography And The Art Of Digital Printing 54.35 527,195 
5 Photography Book: Step-By-Step Secrets For How To Makd 289,933 
Digital Photography Book, Vol 2: Step-By-Step Secrets For How TM 29.89 289,933 
The Moment It Clicks: Photography Secrets From One Of The Worid's: 65.00 630,500 
8 |The Hot Shoe Diaries: Big Light From Small Flashes 47.83 463,951 
9 |scott Kelby's Digital Photography Boxed Set: The Digital Photography| — 54.13 525,061 
10 | within The Frame: The Journey Of Photographic Vision 47.83 463,951 
11 (canon 50D From Snapshots To Great Shots 32.34 313,698 
12 | Nikon D200 Digital Field Guide 25.00 242,500 
13 | Exposure And Lighting For Digital Photographers. Only 43.26 419,622 
14 |Nikon Creative Lighting System Digital Field Guide 25.33 245,701 
15 | Canon Speediite System Digital Field Guide 25.00 242,500 
16 |canon EOS 30D Digital Field Guide 25.33 245,701 


Gambar 1-15 Memilih dua baris untuk menyisipkan 
dua baris kosong. 


1. Klik papan baris ke-6, tekan tombol Shift lalu tekan tombol 
panah ke bawah satu kali. Dengan langkah ini, baris ke-6 dan 7 


terpilih. 
2. Pada tab Home, group Cells, klik tombol Insert, Insert Sheet 
Rows. 
7 p) Tak (Sh S' AutoSum 
. » aa Kru 
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Gambar 1-16 Memilih menu Insert Sheet Rows 


3. Akan muncul dua baris baru di antara baris ke-5 dan 6. Baris 


baru yang disisipkan akan tersisip di atas baris yang dipilih. 


A B c 
1 Judul Buku Harga US$ Harga Rp 
2 |Briliant Digital Photcgraphy For The Over 50s loss | 353,233 | 
Intan Dita motograay boa — aa 


4 |Nasli Ediliuny: Phulograpy And Trs Ar LOT Digilal Priv Ling Dosass Do 5z7ass | 
5 |The Digital Photograbhy Eook: Step-By-Step Secrets For How To Mak: 
6 
"| 
8 If Digital Photograohy Book, Vol 2: Step-By-Step Secrets “or FowT( 29.89 269,933 

9 |The Moment It Clicks: Photography Secrets From One Of The World's 
10 (The Hot Shoe Diaries: Big Light From Small Flzshes 
11 (Scott Kelbys Digital Photography Boxed Set: The Digital Photography Haa 


12 | within The Frame: The Journey Of ?hotographic Vision Do 203,951 | 951 
“ : L—o0o0om—boosa.coo.! 


Gambar 1-17 Dua baris kosong telah tersisip. 
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Menyisip Kolom 


Untuk menyisip kolom di antara kolom yang sudah ada, prosedurnya 
sama dengan menyisip baris. Setelah memilih letak kolom yang akan 
disisipkan, klik tombol Insert Column. 


pr Ta an LA Pe 
12, EX “ X Autosum Ay 
-- Fill - 
Cell Delete Format Sort & 
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aa Insert Cells Editing 


USU Insert Shcct Columns 


5) Insert Sheet 


Gambar 1-18 Memilih menu Insert Sheet Column. 


Catatan 


Ketika Anda telah memilih kolom, maka pilihan menu yang aktif Insert 
Sheet Column. Sedangkan pilihan Insert Sheet Rows otomatis tidak aktif. 
Demikian sebaliknya. 


B Cc 
1 Judul Buku Harga uss| 39 Harga Rp 
2 IBriliant Digital Photography For Thz Over 50s 40.54 393,238 
Metantowtarmetayagny”———T aza —aanl 


4 Inash Editions: Protography And The Art Of Digital Printing 54.35 527,195 
5 |The Digital Photography Book: Step-By-Step Secrets For How To Mak: 29.89 289,933 
6 | The Digitel Photography Dook, Vol Z: Step-Dy-Step Secrets Tor ia 29.89 (0000 250,n33 | 
7 IThe Moment It Gicks: Photography Secrets From One Of The Worlds 55.00 630,500 
8 |The Hot Shoe Diaries: Big Ligit From Small Flashes 47.83 463,951 
9 |5cott Ketby's Digital Photography Doxed Set: The Digital Photography| — 54.19 Po 525,001 | 
10 | Within Thz Frame: The Journey Of Photographic Visior 47.83 463,951 


1 |caron 50D From Snapsaots To Great Shots 32.34 313,698 
2 | 2a2500 | 


13 |Exposure And Lighting For Digital Protographers Only 419,622 
14 | Nikon Creative Lighting Systam Digital Field Guide 245,701 


15 | caron Speeulile Syslem Digilal Fictu Guide Do 282,500 | 
16 |Caron EOS 30D Digital Field Guide 


Gambar 1-19 Kolom baru telah tersisip. 
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Menghapus Baris atau Kolom 


Untuk menghapus baris maupun kolom, baik yang kosong maupun 
telah terisi data, bisa dilakukan dengan memilih baris atau kolom yang 
dimaksud, kemudian klik tombol Delete Sheet Rows atau Delete Sheet 
Columns. 

JK Delete Cells... 


AA 


ES: Delete Sheet 


Gambar 1-20 Memasukkan data sekaligus ke dalam range. 


Kita telah mempelajari bagaimana memilih range dengan berbagai 
teknik. Kali ini kita akan mempelajari bagaimana cara memasukkan data 
ke dalam suatu range sekaligus. Data yang akan kita masukkan secara 
serempak ini bisa berupa data konstan atau data riil baik berupa 
bilangan maupun teks. Selain itu, juga bisa berupa formula untuk 
melakukan perhitungan sekaligus dalam beberapa sel pada range. 


Langkah-langkah memasukkan data dalam Range: 


1. Pilihlah range yang akan dimasuki data, misalnya pada contoh, kita 
blok sel B2:D10. 


2. Ketikkan data yang akan dimasukkan secara serempak pada range 
tersebut. Misalnya teks Excel. 


3. Tekan tombol Ctrl-Shift# Enter. 


A B c D A B c D 

1 1 

2 Excell Fa 

3 3 

2 4 

E 5 

2 6 

4 7 

2 8 

8 9 

10 | an 

11 - 

1H&H$: 


Gambar 1-21 Dengan menekan Ctri-Shift-Enter, data masuk 
ke seluruh sel yang diblok. 


Memasukkan data sekaligus dalam suatu range juga berlaku saat kita 
nanti bekerja dalam suatu array. Excel memiliki beberapa formula yang 
melibatkan fungsi-fungsi array, yang cara memasukkannya dengan 
menekan Ctrl- Shift-Enter. Kita akan membahasnya pada bab lain. 


Teknik Laujut Memasukkan Data dalam Range 


Subbab ini memuat teknik lanjutan untuk melakukan data entry ke 
dalam sebuah range atau tabel setelah didefinisikan. (Anda akan 
mempelajari tentang keistimewaan tabel pada bab lain.) Sekalipun 
nampaknya sepele, namun jika mampu mengaplikasikan tip-tip ini, Anda 
akan mampu menghemat waktu dan mempercepat kerja. 


Tombol Navigasi pada sebuah Range 


Tombol Hasilnya 
Enter Menggerakkan sel aktif turun ke baris di bawahnya 
Shift-Enter Sel aktif bergerak ke atas satu baris 
Tab Sel aktif bergerak ke kanan satu kolom 
Shift-Tab Bergerak satu kolom ke kiri 
Ctrl--. (titik) Bergerak dari sudut ke sudut lain dalam range 


Ctrl-Alt-Panah Bergerak ke range berikutnya jika Anda ada di range 
kanan seleksi yang tidak berurutan (terus-menerus) 


Ctrl-Alt-Panah Bergerak ke range sebelumnya jika Anda ada di range 
kiri seleksi yang tidak berurutan (terus-menerus) 


Keuntungan menggunakan teknik di atas, sel aktif tidak pernah keluar 
dari range tabel. 
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Berbagai Teleuik AutoSfilI untuk Membuat Nomon Seni 
maupun Teks 


Dalam melakukan data entri pada sebuah worksheet, kita sering mela- 
kukan penyusunan data berseri dari sekadar membuat nomor urut, 
urutan nama hari, bulan, tahun, maupun bentuk serial lainnya. 


Daripada melakukan secara manual dengan mengetikkan serial tersebut, 
Anda dapat memanfaatkan kecerdasan Excel dalam hal yang satu ini. 
Subbab ini menunjukkan berbagai teknik membuat berbagai serial 
dengan mudah. Pada prinsipnya, seri yang dapat dilakukan Excel ber- 
dasarkan pada penghitungan numerik, baik data berupa bilangan, 
tanggal, waktu, maupun pengurutan berdasarkan perulangan. Anda 
akan lebih mengetahui kemampuan Excel dalam hal menyusun nomor 
urut beserta trik-trik yang dapat dilakukan. 


Membuat Data Seri secara Langsung dengan Menyeret Fill 
Handler 


1. Untuk membuat serial, pilihlah sel pertama yang akan Anda isi serial. 
Ketikkan seri pertama, lalu pada sel di bawahnya ketikkan seri kedua. 
Sekarang Anda telah memiliki dua seri pada dua buah sel berurutan. 


2. Pilihlah sel pertama dan kedua, lalu pilihlah #// handler yang terletak 
di pojok bawah kanan. Seretlah ke bawah untuk mendapatkan serial 
hingga range yang dikehendaki. 


Tombal Fill 
Handler 
yang ditarik 
kebawah 
untuk 
membuat 
seri. 


Dos Ou w 


ke | 
nk) 


Gambar 1-22 Tombol Fill Handler untuk menyusun nomor seri. 
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Catatan 


Dalam membuat seri, Excel akan mengambil interval antara data 


pertama dan kedua yang Anda masukkan. 


A B Cc D E F 


10 2nd 
15 3rd 
20 ath 
Sth 
30 6th 
35 7th 
40 sth 
as Ituesday | sep | sanuary-2014| 1400| Sth 
10| 50 10th 


Do vlOo|u|SIw NIP 
nj 
w 


Gambar 1-23 Membuat serial secara otomatis dengan menyeret 


fill handler. 


Membuat Data Seri Melompati Teks 


Ouarter1l 
Ouarter 2 
Ouarter 3 
Ouarter 4 
Ouarter1 
Ouarter 2 
Ouarter 3 
Ouarter 4 
Ouarter1 
Ouarter 2 


Setelah Anda mencoba teknik di atas, kembangkan terus dengan: 


a) Membuat nomor seri dengan teks di depannya. 


b) Membuat nomor seri dengan melompati baris kosong. 


Cc) Membuat nomor seri dengan data lain pada baris-baris beri- 


kutnya. 


Untuk memberikan gambaran agar idenya mudah ditangkap, perhatikan 
serial yang saya buat pada tabel berikut ini. Poin a di atas digambarkan 
pada contoh di kolom A. Poin b dicontohkan pada kolom B, dan poin c 
pada kolom C. Masing-masing contoh menggunakan trik yang berbeda 


dalam cara melakukannya. 


Setelah Anda mempraktikkan langkah-langkah yang saya uraikan di 
bawah gambar, cobalah berlatih dengan contoh berdasarkan ide Anda 


sendiri. 
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A B 3 D 


1 (Customernol Customerno1l Customer nol 
2 (Customer No 2 Nama 

3 |Customerno3 Customer No2 Alamat 

4 Customer no4 Customer no 2 
5 (Customer no5 Customerno3 Nama 

6 Customer no& Alamat 

7 (Customer no 7 Customer no4 Customer no 3 
8 (Customer no8 Nama 

9 |Customer no9 Customer no5 Alamat 

10 Customer no 10 Customer no 4 
11 Customer no11 Customer no 6 Nama 

12 Customer no12 Alamat 

13 Customer no 13 Customerno7 Customer no 5 
14 Customer no 14 Nama 

15 (Customer no 15 Customerno3 Alamat 

16 Customer no 16 

17 


Gambar 1-24 Contoh data seri yang lebih bervariasi. 


Langkah-langkahnya: 


1. 


Contoh pada kolom A, ketikkan data pada Al dan A2 seperti contoh 
di atas. Anda bisa menggunakan teks yang lain di depan nomor seri. 


Pilih A1 dan A2, lalu seret fill handler hingga A16. Setelah dilepas 
Anda akan memperoleh hasil seri seperti gambar di atas. 


Contoh pada kolom B, ketikkan pada B1: Customer no 1 dan pada 
B3 Customer no 2. 


Pilihlah B1 hingga B4, lalu seretlah fill handler hingga B16, setelah 
dilepas Anda akan memperoleh hasil seperti gambar di atas. 


Contoh pada kolom C, ketikkan pada kolom C1: Customer no 1. 
Pada C2 ketikkan Nama. Pada C3 ketikkan Alamat. Lanjutkan pada 
C4, ketikkan Customer no 2. 


Pilihlah C1 hingga C4, lalu seretlah fill handler ke bawah dengan 
jumlah baris kelipatan 3, jadi sampai baris ke-15 saja lalu lepaskan. 


Hasilnya Anda mendapat nomor seri seperti gambar di atas. 
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Mengowvensi Range Data Berbentuk Vertikal 
Menjadi Berbentuk Tabel 


Sering kali pada saat mencatat suatu data, kita mencatatnya secara 
vertikal, dari baris ke baris. Itu adalah pola umum dalam logika manusia 
di manapun dalam mencatat data pada secarik kertas. Cobalah 
bayangkan kalau Anda harus mencatat data yang Anda peroleh dari 
seorang teman tentang Bu Ninta. 


e Nama lengkapnya Dyaninta. 

e Jabatan di perusahaannya sebagai Apoteker. 
e Nama Perusahaannya PT Halilintar Sakti. 

e Nomor telepon kantor 031-877755545. 

e No. HP 081655434567701. 


Jika kumpulan data tadi kita masukkan dalam suatu kolom Excel, maka 
bentuknya kira-kira akan seperti berikut ini. 


A 
Dyaninta 
Apoteker 
Halilintar Sakti 
031-377755545 
0816 5543 4567 701 


Oo SJ Ou BY N kh 


Gambar 1-25 Saat catatan dari kertas dimasukkan 
ke worksheet Excel. 


Jika kita menginginkan data-data yang kita catat seperti ini diubah 
tampilannya menjadi ke dalam bentuk tabel, maka kita harus mengon- 
versi susunan vertikal menjadi horizontal. 


Saat bekerja di Excel, ada beberapa kemungkinan cara mengubahnya. 


Mengubah Susunan Data Vertikal Menjadi Horizontal 
dengan Paste Special Transpose 

Langkahnya sebagai berikut: 

1. Bloklah data yang akan di-transpose dari sel Al hingga A5. 
2. Copy range tersebut dengan Ctrl-C. 


3. Letakkan sel aktif pada sel C1. Klik tanda segitiga di bawah tombol 
Paste di Tab Home. 


4. Ketika muncul menu pilihan, klik Paste Special sehingga akan 
terbuka kotak dialog Paste Special. 


5. Pada kotak dialog Paste Special, klik untuk memberikan pilihan pada 
opsi Transpose (lihat Gambar 1-27). 


6. Klik OK. Hasilnya bisa Anda lihat pada gambar selanjutnya. 


INSERT 


PAGE LAYOL 


li A | 
2-A 

Paste Font 
tele : 


Paste Values ni 
“ fl Ir: ab (APJ) 
123 “123 “123 4 


Other Paste Options 


8 Paste Special (Ctrl4 Alt: V) 


Gambar 1-26 Memilih menu Paste Special. 
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Paste Special 


Paste 
& Au 
Formulas 
Values 
Formats 
Comment: 
Validation 
Operation 
& Ncne 
Add 
Subtract 


UE skp bianks 


Lo jetan 


All using Source theme 

AII egcegt borders 

Column widths 

Formulas ard number format: 
Valuzs and number formats 

All mergng conditional formats 


NutupIy 
Divice 


anspotgj 
| CK Cancel ) 


ka 


4 


Gambar 1-27 Memilih Transpose pada kotak dialog Paste Special. 


ci x fe Dyaninta 


A B Cc 
1 (pyaninta Dyaninta 
2 |Apoteker 
3 |Halilintar Sakti 
4 |031-877755545 
5 /0816 5543 4567 701 
6 
7 


Apoteker Halilintar Sakti '031-377755545 0316 5543 4507 701/ 


E F 


G 


Gambar 1-28 Data yang semula tersusun secara vertikal, 
sekarang tersusun secara horizontal. 


Tetapi, bagaimana jika data kita sudah cukup banyak seperti contoh di 
bawah ini? Menggunakan cara seperti di atas tidak dapat dilakukan 
secara langsung, karena dapat Anda bayangkan bahwa keseluruhan data 
akan diletakkan secara mendatar dalam satu baris. 


A 
Dyaninta 
Apoteker 


Halilintar Sakti 
031-877755545 
0816 5543 4567 701 


Yudhiantoro 
Programmer 


Satria Indonesia 


021-8010679 


08333 444 555 67 


Kristanti 
Sekretaris 
Bola Dunia 


0823 5436 7676 
Uu 


Gambar 1-29 Data vertikal terdiri atas lebih dari satu set data. 
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Paling yang bisa kita lakukan dengan mengonversi satu set data demi 
satu set data (yang terdiri atas 5 baris). Boleh juga jika Anda telaten. 


Cobalah alternatif berikut ini. 


Mengubah Susunan Data Vertikal Menjadi Horizontal 


dengan Bantuan Formula 


Excel memiliki berbagai macam fungsi pengelolaan data. Ada berbagai 
kemungkinan penggunaan fungsi yang akan kita terapkan pada formula. 
Setiap orang bisa jadi memiliki cara tersendiri dalam memanfaatkannya, 
termasuk fungsi apa yang akan kita libatkan dalam formula itu. 


Berikut ini salah satu langkah alternatif menyelesaikan kasus di atas 
menggunakan fungsi INDIRECT dan fungsi ROW. 


1. 


Pada sel C1 ketikkan formula: -INDIRECT(“A" &ROW/()“5-4), tekan 
Enter sehingga akan menghasilkan konversi dari data di sel Al. 


Pada sel D1 ketikkan formula: -INDIRECT(“A" &ROW/()“5-3), tekan 
Enter sehingga akan menghasilkan konversi dari data di sel A2. 


Pada sel E1 ketikkan formula: -5INDIRECT(“A"&ROW/“5-2), tekan 
Enter sehingga akan menghasilkan konversi dari data di sel A3. 


Pada sel F1 ketikkan formula: -5INDIRECT("A"&ROW/5-1), tekan 
Enter sehingga akan menghasilkan konversi dari data di sel A4. 


Pada sel G1 ketikkan formula: -INDIRECT(“A" &ROW/()5-0), tekan 
Enter sehingga akan menghasilkan konversi dari data di sel A5. 


Setelah berhasil dengan konversi pada baris 1, bloklah C1:G1, copy- 
lah dengan Ctrl-C. Letakkan sel aktif pada C2, lalu letakkan hasil 
copy dengan Ctrl--V. Hasilnya akan seperti pada gambar berikut. 


21 


c1 ” k SINDIRECT("A" & ROW() 5-4) 


A B 
1 |oyaninta Apoteker Halilintar Sakti 031-877755545 0816 5543 4567 701 
2 |Apoteker i: Programmer — Satrialndonesia 021-8010679 08333 444 55567 
3 Halilintar Sakti 1 ti Sekretaris Bola Dunia — 0823 5135 7676 


(031-877755545 
(816 5543 4567701 


» 


5 
6 |Yudhiantoro Pada sel C1: -INDIRECTI("A"&ROW()”5-4) 
7 (Programmer Pada sel D1: -INDIRECT("A"&ROW()"5-3) 
8 (satria Indonesia Pada sel E1: -INDIRECT("A"&ROW()"5-2) 


021-8010679 Pada sel F1: -INDIRECT("A"&ROW()"5-1) 
10 |08333 444 55557 Pada sel G1: -INDIRECTi"A"&ROW()“5-0) 
11 |Kristanti 

12 Sekretaris 

13 (Bola Dunia 

A| —— 

15 |0823 5436 7076 
16 


« 


Gambar 1-30 Hasil konversi tiga set data di kolom A ke bentuk tabel 
pada range C1:G3. 


Keterangan 


Formula ini mengasumsikan bahwa data yang akan dikonversi dimulai 
dalam sel A1 dan bahwa formula konversi yang kita tulis ini dimulai pada 
baris 1. Selain itu, formula ini mengasumsikan bahwa setiap record 
terdiri atas lima baris. Jika ternyata pada kasus yang lain, data Anda 
jumlahnya kurang atau lebih dari lima, maka Anda harus menyesuaikan 
formulanya. 


Misalnya, jika setiap record terdiri atas hanya tiga baris data, rumus yang 
ditulis menjadi sebagai berikut: 


C1: -INDIRECTI“A" & ROW/)"3-2) 
D1: -INDIRECT(“A" & ROW()"3-1) 
El: -INDIRECTI“A" & ROW/()"3-0) 


Catatan 1 


Formula yang disusun ini hanya merupakan trik untuk mengubah 
susunan data dari susunan vertikal ke horizontal Dengan demikian, 
setelah data berhasil dikonversi, langkah pengisian data baru dilakukan 
pada kolom-kolom yang telah tersusun, bukan dilanjutkan di kolom A. 
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Catatan 2 


Jika tabel hasil konversi sudah terbentuk, Anda harus mengubah sel-sel 
yang semula berisi formula agar menjadi sel berisi data fixed. Sehingga 
data tersebut tidak rusak apabila terjadi perubahan pada susunan 
worksheet, misalnya ada baris atau kolom yang disisip atau dihapus. 


Langkah mengonversi menjadi data fixed sebagai berikut: 
1. Bloklah sel C1 hingga G3 lalu copy-lah dengan Ctrl-C. 


2. Bawalah sel aktif ke sel C6 (atau lokasi lain yang dikehendaki), lalu 
paste-lah hasil copy dengan pilihan Paste Special, Values. Klik OK. 


F- —— Ih) 
: ? 
| Paste Special » -—-— (2 esa 


Paste 


(DAN (O AI using Source theme 


All except borders 
(3 Column widths 


it Formulas and number formats 
(P0 comments (O Values and number formats 
| (0) Validation All merging conditiomal formats 
Operation 
@) None 2 
Add 5 Divide 

(0 Subtratt 

(CJ skip blanks (CJ Transpose 
L— 3 


Gambar 1-31 Paste Special, Values agar yang di-paste 
dalam bentuk Value alias nilai yang fixed. 


2 


F G 
IDyanin:a Apoteker Halilintar Sakti 031-877755545 (816 5543 4567 701 ! 
IYudhiantgro Prngrammer Satria Indonesia 021-801N679 18333 MAA 55567 | 
IKristanti MN Eat2 Sekretapis Bola Dunia kapang 1.1682354367676 1 
Se a beruba rumus, 
| di. -islo lb aat IA 


Programmer — Satria Indonesia U21-8U1Ut/4 
Sekretaris BolaDunia | ----—- 


Gambar 1-32 Hasil paste bukan lagi dalam bentuk formula, 
tetapi data yang fixed. 
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Memberi Nawa pada Range 


Walaupun Range memungkinkan kita bekerja dengan efisien di dalam 
kelompok besar sel, namun ada beberapa kelemahan jika kita menyebut 
alamat range. Kelemahan tersebut adalah: 


Anda tidak dapat bekerja dengan lebih dari satu set koordinat 
Range pada suatu waktu. Setiap kali Anda hendak meng- 
gunakan Range, maka Anda harus menulis ulang koordinat 
range tersebut. 


Alamat range yang menyebutkan koordinat tidak dapat diba- 
yangkan apa isinya. Untuk mengetahui, Anda harus melihat dulu 
isi range tersebut. Misalnya -SUM(A5S:D5). Anda sulit mengingat 
apa isi range A5:D5 tersebut, sampai Anda melihat datanya. 


Sebuah kesalahan kecil dalam menuliskan alamat range, maka 
akibatnya bisa fatal, lebih-lebih jika Anda menghapus Range. 


Beberapa keuntungan jika kita menggunakan nama pada Range. 
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Nama Range lebih mudah diingat daripada menyebut alamat 
range. 


Range yang telah diberi nama tidak akan berubah alamatnya 
jika dipindahkan ke tempat lain bahkan ke worksheet lain. 


Range yang telah diberi nama akan menyesuaikan secara 
otomatis jika Anda menyisip kolom atau baris, juga jika 
menghapus kolom atau baris di dalam range tersebut. 


Nama range mudah dicari dalam suatu worksheet dengan 
menggunakan perintah Go To (menekan tombol F5). 


Menamai suatu range caranya mudah dan cepat, dan Anda akan 
terbantu karena penamaan akan menawarkan label nama kolom 
maupun nama baris. Jika Anda setuju tinggal klik OK, atau 
mengganti dengan nama pilihan Anda. 


Syarat Nama Range 


Berikut beberapa ketentuan untuk memberi nama pada range. 


Nama range sebaiknya jangan terlalu panjang, walaupun Anda 
diperkenankan membuat nama hingga 255 karakter. 


Nama range harus diawali dengan huruf atau karakter underscore 
(garis bawah). Selebihnya Anda bisa membuat kombinasi antara 
huruf, baik kapital maupun biasa, angka maupun simbol, kecuali 
spasi kosong. Jika nama terdiri lebih dari satu kata, untuk 
memisahkan antara dua kata gunakan underscore (garis bawah). 


Contoh nama Range: Harga Pokok, Diskon 1056, Diskon 20x, 
Jumlah, dan sebagainya. 


Sekalipun Excel bisa menerima karakter-karakter -, -, “, /, sebaiknya 
jangan menggunakannya karena akan menimbulkan kerancuan. 


Jangan memberi nama sel dengan alamat sel, misalnya 010, karena 
akan menimbulkan kerancuan juga saat menulis formula. 


Untuk memudahkan pengetikan, gunakan nama sependek mungkin 
dan memiliki kaitan dengan makna isi range tersebut. Misal 
TotalProfit2013 lebih mudah diketikkan dan mudah dimengerti 
dibanding Total Profit Tahun Fiskal 2013. Juga jangan menggu- 
nakan singkatan seperti Ttl Profl3 karena sulit dimengerti dan 
kemungkinan salah ketik. 


Jangan memberi nama range dengan nama-nama build-in yang 
biasa digunakan pada VBA, misalnya Auto Activate Auto Close 
Auto,  Deactivate Auto Open,  Consolidate Area, Criteria, 
Data Form, Database, Extract. FilterDatabase, Print Area, Print. Titles, 
Recorder, maupun Sheet Title. 


Memberi Nama Range melalui Name Box 


Name Box adalah kotak yang terletak di sebelah kiri Formula Bar. Pada 
keadaan normal, Name Box berisi alamat sel aktif saat ini. Jika kita 
sedang memilih range, maka yang nampak bukan alamat range, tetapi 
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tetap posisi sel aktif. Sebagai contoh, pada gambar berikut Formula Bar 
menunjukkan posisi alamat sel D10. 


Untuk menamai sel (jika yang terpilih hanya satu sel), atau menamai 
suatu range (jika saat itu yang terpilih sebuah range), maka kita tinggal 
mengetikkan nama Range langsung pada Name Box, lalu tekan Enter. 
Ingat, nama range diberikan dengan syarat seperti yang ditulis di atas. 


Hasilnya seperti yang terlihat pada Gambar 1-33. 


D10 - fk | -AVERAGE(D4:D3) 


B c SN | 


ang diperoleh BBM setiap Liter 


(1 Jarak Tempuh 
2 


Jarak yang Konsumsi jarak tempuh 


Tt. | 
Haa ditempuh per liter 


966 km) 
885 km) 


17-Mar| 


YON Ou Ww 


Rata-rata 


Gambar 1-33 Name Box berisi alamat sel aktif, D10. 


Home Insert Page Layout tormulas Data Review vi 
— 


Pa 7 ni £ 
'B y—— clibri 3. Custcm A 
Ba” | B 7) I-|Ax $- Yo sii 
Paste es 
su Eri: "8 28 : 
Cilppoard 1. Font “ Allgnment “| Number 
fe | sAVERAGE(D4:09) 
Lg E 


2 


Jarak yang Konsumsi jarak tempuh 
ditempuh BBM perliter 


813 km 114 liter 
901km 15 liter 


221km N 
96G km)| 117 
885km 100 Ir 


Tanggal 


VON Oo ui w 


18-Mar 
Rata-rata 


11 


Gambar 1-34 Mengetikkan nama sel (atau range) pada Name Box. 
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Setelah sel atau range dinamai, maka setiap kita memilih sel atau range 
tersebut, pada Name Box yang tampil adalah nama range, bukan lagi 
alamat sel aktif. 


Setelah Anda membuat beberapa nama range (dengan cara apa pun), 
maka pada name Box akan memiliki daftar drop down yang berisi nama- 
nama range yang telah pernah Anda buat. 


Home Insert Page Layout Formulas Daza Review ea 
h Z Autosum fiip Loo1cal " &- 39 S3 Detine Name v 
x & Fecently Used " (Aa Text fi v Use inFormua v 
Bid & Financial & Date & Time " fa- hh ES Create from Selection 
Function Library Defined Names 


arakTempuhPerlitermg 


JarakTempurPerlLiter 
| JarakYangDitempuh 
KonsumsiBBM 


-AVERAGE/D4:D9) 


g diperoleh BBM setiap Liter 


Gambar 1-35 Memberi nama range melalui menu Define Name. 


Cara kedua untuk menamai range adalah melalui menu Tab Formula, 
Group Define Name, klik tombol Define Name. 


ut Formulas Data Revew Vew 


4 
" - 
5 Name 


- 
# 
3 
— 


jt id- Manager Apply Names ... 
Def ned Names 


Kelebihan cara ini, pada kotak dialog New Name, selain Anda menge- 
tikkan nama pada kotak Name, di bawahnya juga terdapat kotak untuk 
menentukan scope nama ini untuk dipakai pada Worksheet yang aktif 
saat ini atau seluruh Workbook (file Excel yang aktif saat ini). Selain itu 
juga pada kotak Comment dapat memberikan catatan range atau sel ini 
berisi data apa. Deskripsi atau catatan ini dapat dilihat melalui kotak 
dialog Name Manager. 
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Page Layout Formulas Data Review View Acrobat Aa @ 5G 


Logical i A5 Define Name 25 Trace Precedents 3G 


Text b FP Use in For 
Name 
Date & Time Manager ES Create fra 


v Defined Nami 
Je | -AVERAGE/(D4:D9) 


3 — 


Name: JarakTempuhPerliter 
Workbook (J 


“ (Rata-rata jarak tempuh dalam KM setiap 1 « 
liter BBM. 


diperoleh BBM setiap Litg 


Konsums' jarak tempuh 
BEM per liter -Sheet1!$D$10 


114 liter 7.13 km 
115 liter 7.83 km 


Gambar 1-36 Mengetikkan nama range dan keterangan 
tentang range (Sel) ini berisi apa. 


Memberi Nama Range melalui Menu Pintas 


Anda dapat memanggil perintah Define Name melalui menu pintas 
dengan klik tombol mouse kanan pada range yang sedang terpilih atau 
sel aktif yang akan diberi nama. Dengan langkah ini akan muncul 
floating menu yang salah satu pilihannya adalah Define Name. Perintah 
ini akan membuka kotak dialog New Name. 


Catatan 


Yang perlu kita perhatikan, sekalipun range atau sel yang kita pilih sudah 
memiliki nama, tetapi saat memunculkan kotak dialog New Name, nama 
yang telah kita berikan itu tidak muncul. Artinya, jika kita mengetikkan 
nama lain, maka nama itu akan diterima sebagai nama baru. Dengan 
demikian, range itu memiliki dua nama. Tetapi apa yang ditampilkan 
pada Name Box tetap nama yang lebih dulu didefinisikan. 
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Je X£ AutoSum - & Logical - & - 7 15 Define Name - Haa Trace Precedents 


& Recently Used v A Text - fo " re & cut kndents 
Insert Name » 
Function I(B' Financial - IB Date & Time - M- Manager ES 53 Copy Irows - 
Function Library Def B Paste Options: mula A 
DarakTempuhPerliter - fe | 5AVERAGE(D4:D9) EF — 
A B Cc Ds Paste Special... | 


1 Jarak Tempuh yang diperoleh BBM setiap Lite Insert... 


5 Delete... 


Jarak yang Konsumsi jarak temp Clear Contents 


Tanggal 


3 ditempuh BBM per liter Filter » 
a 114 liter 713 | Set 
5 115 liter 783k IM) Insert Comment 
6 13-Mar 821 km 110 liter 76K SP Format Cells.. 
FI 15-Mar 966 km 117 liter| 8.26 k 
8 17-Mar 885 km 106 liter 8.35 K 
9 18-Mar| 303 km 114 liter 7.02K 
: 8 Hyper 
(G0| Rata-rata | 865 km 113 liter 7.68 K... 


Gambar 1-37 Memanggil kotak dialog New Name 
melalui menu pintas klik kanan. 


Memberi Nama Range dengan Create From Selection 


Ini adalah cara lain memberi nama pada range yang kita pilih. Setelah 
range dipilih, kemudian kita klik menu Create from Selection. Perintah ini 
akan membukakan kotak dialog berukuran kecil, Create Name from 
Selection. Terdapat 4 buah pilihan, apakah nama range akan diambil 
berdasarkan: 


e Top Row, teks yang terletak pada baris paling atas dari range 
tersebut. 


e Left Column, teks yang ada di kolom paling kiri dari range 
tersebut. 


e Bottom Row, teks yang terletak pada baris paling bawah dari 
range. 


e Right Column, teks yang terletak paling kanan kolom. 


Jika teks pada baris atau kolom yang dimaksud pada 4 pilihan di atas 
ternyata tidak memenuhi persyaratan dalam menamai range, maka 
nama range tidak terbentuk dan Excel tidak memberikan peringatan 
atau koreksi. Oleh karenanya, periksalah teks yang dimaksud akan 
menjadi nama range, apakah sudah sesuai persyaratan membuat nama 
range. 
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Oom MA Insert Page Layout Formulas bata Keriew View Acrobat 
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Gambar 1-38 Create from Selection pada Excel 2010 


Memberi Nama Range melalui Name Manager 


Ini adalah sarana yang paling lengkap untuk menamai range. Jika klik 
tombol Name Manager yang terletak pada group Define Name maka 
akan menampilkan kotak dialog Name Manager. 


Apabila saat itu Anda telah memilih range yang akan dinamai, maka 
lanjutkan dengan klik tombol New. Perintah ini akan menampilkan kotak 
dialog New Name. Langkah berikutnya sama seperti yang telah 
diterangkan di atas. Sesuai dengan namanya, kotak dialog Name 
Manager ini mengelola semua aspek pengelolaan nama range. Melalui 
kotak dialog ini, Anda bisa mengedit dengan klik tombol Edit, meng- 
hapus nama yang dikehendaki dengan klik tombol Delete, termasuk 
membuat nama baru dengan klik tombol New. 
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Gambar 1-39 Kotak dialog Name Manager. Di dalamnya telah 
terdapat empat buah nama range. 


Menggunakan Nama Range 


Setelah bisa menamai range, langkah berikut ini kita mempelajari apa 
yang dapat kita lakukan dengan nama range. Nama range dapat 
digunakan pada saat mengetikkan formula maupun fungsi sebagai 
argumen fungsi. Penggunaannya sama seperti kalau kita menggunakan 
alamat range yang semula kita tulis dengan menyebutkan alamat sel 
atau koordinat range. 


Misalnya kita akan menggunakan salah satu sel dalam suatu formula, 
misalnya: -D10 


Sel tersebut berisi nilai 7.68 km. 


Karena sel tersebut sudah diberi nama, Anda juga bisa mengetikkan 
nama sel tersebut pada formula: -JarakTempuhPerLiter. 


Formula tersebut memberikan hasil yang sama. 
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G4 - ( fe | -arakTempuhPerlLiter 


A 8 c D : 5 


1 Jarak Tempuh yang diperoleh BBM setiap Liter 


Jarak yang Konsumsi  jaraktempuh 
ditempuh BBM per liter 

114 liter 
115 liter 
110 liter 
117 liter 
106 liter 8.35 km| 
114 liter 
Rata-rata 113 liter 


Gambar 1-40 Menggunakan nama range atau sel langsung 
Saat mengetikkan formula. 


Memasukkan Nama pada Formula 
dengan Menu Use in Formula 


Pada Tab Formula group Difined Name terdapat tombol Use in Formula. 
Tombol ini berguna untuk memasukkan nama range yang telah 
didefinisikan ke dalam formula yang kita ketikkan. 


Langkahnya: 


1. 


Ketikkan - untuk mengawali formula, lalu klik tombol Use in 
Formula sehingga muncul menu dropdown. Pilih nama range yang 
telah pernah Anda buat. 


2. Hasilnya nama tersebut akan muncul sesudah tanda - pada formula 
bar. Tekan Enter, maka nilai sel atau range tersebut akan muncul 
pada sel aktif. 

Catatan 


Contoh di atas adalah cara paling sederhana menyertakan nama range 
dalam formula. Anda juga bisa memasukkan nama range pada formula 
maupun fungsi yang lebih rumit, sehingga nama range tersebut 
memudahkan untuk membaca perhitungan dari formula tersebut. 
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Paste Names.., 


Konsumsi jarak tempuh 
BBM per liter 


114 liter 7.13 km 
115 liter 7.83 km 


Gambar 1-41 Memasukkan nama range pada formula 
dengan tombol Use in Formula. 


Auto Complete Saat Mengetikkan Nama Range 


. xv f | -Jarak 


Gambar 1-42 Fitur AutoComplete saat memasukkan nama range 


pada formula. 


SS 


Fasilitas lain yang memudahkan penggunaan nama range, ialah 
tersedianya pula fitur AutoComplete saat mengetikkan nama range pada 
formula. Pada gambar contoh berikut, ketika mengetikkan kata Jarak 
pada formula maka otomatis ditawarkan dua nama yang menggunakan 
kata Jarak. Jika Anda lanjutkan dengan JarakT, maka pilihan yang muncul 
hanya nama JarakTempuhPerlLiter. Dengan fitur ini akan terhindar dari 
salah mengetikkan nama range. 


